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/’/ Por el Libertador Ramén

PERFILES DE PUESTOS

CODIGO | 001-2026
JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES, PVLY ULE
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICISO
MUNICIPALES
NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE
REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)
REMUNERACION MENSUAL | S/. 2,500.00
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Ejecutivos SP-EJ Jefe de la Oficina de Programas Sociales,
PVLy ULE

Funciones del Cargo estructural

a) Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales,
asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de
oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local.

b) Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social
del Estado, propios y transferidos, asegurando la calidad y focalizacién de los
servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia
regional y local.

c) Programar, ejecutar y controlar los programas de vaso de leche, de acuerdo
con las normas legales vigentes.

d) Informar al Comité de Administracién sobre el desarrollo del programa, el
cumplimiento de convenios o contratos y sobre la cantidad de beneficiarios.

e) Conformar el Comité de Adquisiciones de insumos del programa vaso de leche.

f) Solicitar el andlisis fisico quimico y microbioldgico de los insumos del programa
vaso de leche.

g) Realizar estudios y ejecutar acciones de capacitacidén y orientacién nutricional
para los Comités del Vaso de Leche y otras organizaciones favorecidas con el
programa.

h) Informar la rendicién de cuentas de los gastos del programa en los plazos que
determina la ley, Contraloria General de la Republica, INEI, Comité de
Administracion del Programa y el Concejo Municipal.

i) Supervisar y fiscalizar la ejecucidn del programa en su fase de distribucion de
los insumos y/o recursos del programa a cada uno de los beneficiarios,
vigilando que se lleve registro diario de control de atencidn a los beneficiarios.

j) Mantener actualizada la informacion respecto a los padrones sociales y
familiares de los beneficiarios de los programas sociales.

k) Promover y concertar la cooperacion publica y privada en los distintos
programas sociales locales

[) Visitar el domicilio de los usuarios del programa SISFOH a fin de aplicar el
empadronamiento a través de la Ficha Socioeconédmica Unica (FSU).
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m) Aplicar el empadronamiento y digitar la informacién recabada generando el
Padrén General de Hogares - PGH del hogar empadronado.

n) Efectuar el Informe del Hogar a través'de los formatos correspondientes,
evaluar y calificar a los usuarios de programa Sistema de Focalizacién de
Hogares - SISFOH, y remitir a las instancias competentes.

o) Ejecutar los procedimientos establecidos en las directivas de acuerdo con las
normas establecidas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social — MIDIS.

p) Emitir las solicitudes de Clasificacién Socioecondmica - CSE y Actualizacion de
la Clasificacion Socioecondmica ACSE.

g) Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan aceion y
promocidn social concertada con el gobierno local.

r) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

s) Las demas que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

e Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Trabajo Social,
Antropologia, Administracién y/o afines a la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general
¢ Dos (02) afos, en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):
e Un (01) afios de experiencia en un cargo similar.

Competencias

e Habilidades y/o competencias:
Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva, Responsabilidad, Proactividad,
Vocacién de servicio, Resolucién de problemas, Honestidad, Sensibilidad
Social, trato al ciudadana y Compromiso.

Conocimientos

e Manejo de Ofimatica
e Habilidades de redaccidon de documentos y organizacién de archivos
e Idioma Quechua

Cursos y/o estudios de especializacion

e Curso o diplomado en Gestion del Programa del Vaso de Leche
Capacitaciéon en atencién al publico.

Curso de Ofimatica.

Diplomados y/o cursos en Gestién Publica.

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Caicay
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CODIGO | 002-2026
JEFE DE LA OFICINA DE DEMUNA Y OMAPED
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICISO
MUNICIPALES
NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE
REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)
REMUNERACION MENSUAL | S/. 2,000.00
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Ejecutivos SP - EJ Jefe de la Oficina de DEMUNA y OMPAED
Funciones del Cargo estructural !

a) Formular, proponery aplicar normas para la concertacidn y participacion activa
de los vecinos en la gestion municipal.

b) Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de
su jurisdiccion.

c) Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto participativo de la
Municipalidad, propiciando se destinen los recursos necesarios para la
implementacion de politicas y programas, en favor del Nifio y Adolescente, y
Adulto Mayor.

d) Proponer proyectos de normas municipales, al érgano resolutivo, para la
proteccién del nifio y adolescente, la persona con discapacidad, y el adulto
mayor y asi como supervisar y fiscalizar su cumplimiento.

e) Regular las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente,
DEMUNA, adecuando las normas nacionales a la realidad local.

f) Promover o desarrollar acciones de prevencidn y atencion de situaciones de
vulneracion de derechos de las ninas, nifios y adolescentes para hacer
prevalecer su interés superior y contribuir al fortalecimiento de las relaciones
con su familia, y su entorno comunal y social.

g) Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos
derivada de los acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

h) Promover la inscripcion de nacimientos y solicitarla en caso de orfandad o
desproteccién familiar, con conocimiento de la autoridad competente.

i) Promover la obtencion del Documento Nacional de Identidad, coordinando
con el registro Civil de las Municipalidades.

j)  Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en
contra de nifias, ninos y adolescentes, a las autoridades competentes.

k) Intervenir como instancia técnica en la gestion del riesgo de desastres a nivel
local en los temas de infancia y adolescencia, asi como en los Centros de
Operacién de Emergencia.

[) Actuar en el procedimiento por riesgo de desproteccion famlllar conforme a
la ley sobre la materia.

m) Proponer medidas de prevencién y atencidn de actos de acoso sexual en
espacios publicos en especial en énfasis en la proteccidon de mujeres, nifios y
nifias, y adolescentes.

(4
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n) Programar y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la
persona con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, vy la
responsabilidad del Estado y la sociedad para con ellas.

0) Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de
integracion, en los servicios de educacién, de salud y trabajo, impulsando
gestiones necesarias en favor de la persona con discapacidad y el ejercicio de
pleno de sus derechos.

p) Promover, supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las normas de
accesibilidad para la persona con discapacidad en el entorno urbano - rural y
las edificaciones en la jurisdiccion del distrito. .

g) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, para
garantizar que toda construcciéon de infraestructura publica o privada,
ejecutada en la jurisdiccidon del distrito debe contar con accesos, ambientes,
corredores de circulacién e instalaciones adecuadas para personas con
discapacidad.

r) Promover y desarrollar campanas de certificacion de personas con
discapacidad y su registro en el Concejo Nacional para la integracién de las
PCDs.

s) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

t) Las demas que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
e Titulo Profesional Universitario en las carreras de Derecho, Psicologia y/o
afines a la formacidn; colegiada y habilitada.

Experiencia

u) Experiencia general
¢ Dos (02) afos, en el sector publico o privado

v) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

e Un (01) afios de experiencia en un cargo similar.
Competencias

e Habilidades y/o competencias:

Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva, Responsabilidad, Proactividad,
Vocacidn de servicio, Resolucién de problemas, Honestidad, Sensibilidad
Social y Compromiso.

Conocimientos

e Conocimiento de normas legales sobre cddigo del nifio y adolescente ley N°
27337. :

e Manejo de Ofimatica

e |dioma Quechua
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Cursos y/o estudios de especializacion _

e Curso de formacién en “FORMACION DE DEFENSORES/AS DEL SERVICIO DE
DEFENSORIA DE NINA, NINO Y ADOLESCENTE”, desarrollado por el ministerio
de la mujer y poblaciones vulnerables.

e Curso de ofimatica.

e Diplomados y/o cursos en Gestién Publica.
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CODIGO | 003-2026
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE
REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)
REMUNERACION MENSUAL | S/. 3,500.00
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Directivo Superior SP - DS Jefe de la Oficina General de Asesoria
Juridica

4

Funciones del Cargo estructural

a) Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizaciéon de la

municipalidad distrital sobre asuntos de cardacter juridico relacionados con las
competencias municipales.

b) Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las
diferentes unidades de organizacién de la administracion municipal; emitiendo
dictdmenes y opiniones legales.

¢) Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacién
de la municipalidad segln corresponda, y emitir opinién juridica sobre
proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de
Alcaldia que se sometan a su consideracion.

d) Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta
Direccién, debiendo contar previamente con el informe técnico elaborado por
el érgano correspondiente.

e) Formular o emitir opinion juridica respecto a subastas, convenios y contratos
diversos que celebra la municipalidad, en observancia de la normatividad
vigente, bajo responsabilidad.

f) Emitir opinion juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

g) Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la
entidad.

h) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
e Titulo Profesional en Derecho colegiado y habilitado.

Experiencia
c) Experiencia general
e Tres (03) afios, en el sector publico o privado
d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): '
e Un (02) afos de experiencia en un cargo similar.
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Competencias .
Habilidades y/o competencias: Trabajo en equipo, Comunicacion asertiva,
Responsabilidad, Proactividad, Vocacidn de servicio, Resolucion de

Por el Libertador Ramoén Castilla Presidente Provisorio de la Repablica
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Conocimientos

problemas, Honestidad, transparencia y Compromiso.

Manejo de Ofimatica

Conocimiento en gestién publica y procedimientos sancionadores
Conocimiento de la Ley de Procedimientos Administrativo General
Ley de contrataciones del Estado

Cursos y/o estudios de especializacion

Diplomado o Curso de Especializacion en Gestion Publica.

Diplomado o Curso en Derecho Administrativo

Diplomado o Curso en Contrataciones con el Estado

Diplomado o curso de Especializaciéon en Procedimientos Administrativos
Sancionadores y Disciplinarios.

Curso en Ofimatica
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CODIGO | 004-2026

JEFE DE LA OFICINA DE ALMACEN CENTRAL

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE

REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)

REMUNERACION MENSUAL | S/.2,500.00

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Ejecutivos SP-EJ Jefe de la Oficina de Almacen Central

Funciones del Cargo estructural

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y
la'cantidad sefialada en la orden de compra, y/o en documentos de donaciones
y convenios. Firmar las Guias de remision de los Proveedores, dando la
conformidad de la recepcién de los mismos.

Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas
en el espacio fisico correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y tramite
de los documentos que ingresan al Almacén, efectuando el seguimiento y
control. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa
calificaciéon y codificacion de los mismos, preservando su integridad vy
confidencialidad.

Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén
(Kardex valorado) en formato Excel o en el médulo del aplicativo SIGA.
Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en las Tarjetas de control
fisico y colocarlas junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periddicos
de los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los
mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a
las Areas usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son
abastecidos.

Elaborar Notas de entrada al almacén (NEA), que corresponden a ingresos por
saldos, donacion, convenios y otros; y archivarlas con la documentacion
sustentatoria.

Realizar la distribucion de los bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato
"Pedido Comprobante de salida" (PECOSA), con la autorizacion de la Oficina de
Abastecimientos; y remitirlo a Contabilidad para su registro contable.
Coordinar con la oficina de Patrimonio, el registro en el Inventario Institucional
de los bienes muebles ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de
Oficina, Mobiliario, Vehiculos, y otros bienes; que sean susceptibles de ser
inventariados y asignarles el Cédigo Patrimonial correspondiente.

Efectuar la conciliacién contable de los inventarios valorizados y actualizados
de las existencias de Almacén, para la elaboracién de los estados financieros
con la Oficina de Contabilidad.

Otras funciones y actividades que le asigne y/o encargue la Oficina de
abastecimiento.

(4

Requisitos del cargo estructural
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Formacion académica .
Técnico y/o Titulo profesional y/o Bachiller en Administracién, Contabilidad

y/o afines a la formacién.

Experiencia
e) Experiencia general
¢ Dos (02) aios, en el sector publico o privado

f) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico):
e Un (01) afios de experiencia en un cargo similar.

4

Competencias
e Habilidades y/o competencias:

Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva, Responsabilidad, Proactividad,
Vocacidn de servicio, Resolucidn de problemas, Honestidad, trabajo bajo

presion y Compromiso.

Conocimientos
e Manejo de Ofimdtica
e Conocimiento en gestién y manejo de almacenes

Cursos y/o estudios de especializacion
e Curso en gestion de almacenes e inventario.
e Curso de Ofimatica.
e Curso en Gestion Publica.

(4
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CODIGO | 005-2026
ESPECIALISTA EN COTIZACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE
REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)
REMUNERACION MENSUAL | S/.2,000.00
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Especialista SP - ES Especialista en cotizacién

Funciones del Cargo estructural

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
j)

k)
1)
m)

n)

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que
seran remitidos a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por
el Jefe de la Oficina de Abastecimientos y conforme a disposiciones legales.
Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las érdenes
de compra y/o servicios.

Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de
bienes o servicios formulados.

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las érdenes
de compra y/o servicios

Atender consultas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a los
requerimientos.

Elaborar la relacidn de precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los
precios del mercado y mantenerlos actualizados.

Llevar el control en formato Excel u otro programa de requerimientos
solicitados, atendidos, devueltos e informar semanalmente al Jefe de la Oficina
de Abastecimientos.

Asistir al Jefe de |la Oficina de Abastecimientos, asi como a las areas usuarias,
en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos
Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de
adquisiciones.

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

Emitir y controlar las 6rdenes de compra o servicios debidamente autorizadas
para las adquisiciones respectivas.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en
reuniones de trabajo

Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de
contrataciones del estado y estar al tanto de sus modificaciones.

Notificar a las dreas usuarias y a los proveedores las 6rdenes de compra y/o
servicios.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

ﬂ Av. 28 de Julio SIN - Plaza de Armas
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e Titulo técnico y/o Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria o afines por la formacién

Experiencia
g) Experiencia general
¢ Dos (02) aios, en el sector publico o privado
h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):
e Un (01) afios de experiencia en un cargo similar.

4

Competencias
e Capacitacion especializada en los Sistemas Abastecimiento, Contrataciones
del Estado.
e Estar debidamente Certificado por el OSCE.
e Habilidades y/o competencias: Proactividad, Vocacion de servicio,
Honestidad, Sensibilidad Social y Compromiso.

Conocimientos
e Manejo de Ofimdtica
e Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
e Conocimientos de los Sistemas Abastecimiento, Contrataciones del Estado.

Cursos y/o estudios de especializacion
e Certificado OECE vigente
e Curso de Ofimatica.
e Curso o Diplomado en Gestién Publica
e Curso o Diplomado en la Ley 32069, Ley General de Contrataciones
e Curso o Diplomado en SEACE

(4
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CODIGO | 006-2026
JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL

NUMERO DE VACANTES 1 VACANTE

REGIMEN LABORAL CAS (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS)

REMUNERACION MENSUAL | S/.2,000.00

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Ejecutivos SP-EJ Jefe de la Oficina de Imagen Institucional
y Tecnologias de la Informacién !

Funciones del Cargo estructural

a) Organizar, dirigir, y supervisar las acciones de protocolo, prensa, informacién vy
comunicacién interna y externa de la Municipalidad.

b) Realizar las acciones de difusién de los planes, programas, proyectos y logros de la
gestion municipal.

c) Programar y conducir la realizacion de conferencia de prensa sobres asuntos de
interés municipal.

d) Editar publicaciones internas y externas que mantengan debidamente informados al
personal y a la comunidad en general.

e) Facilitar la informacién audiovisual y textual necesaria a los periodistas y medios de
comunicacién (radial, televisiva, escrita y digital).

f) Organizar y dirigir la programacion de radio y television municipal, asi como las
comunicaciones via web.

g) Organizar y suministrar informacién de la pagina web institucional de acuerdo a la
normativa vigente.

h) Programar la difusion de la Memoria Anual, asi como mantener actualizado el
Directorio protocolar.

i) Organizar, dirigir y supervisar la realizacién de las actividades oficiales y de eventos
gue promueven, o en las que participa la Municipalidad.

j)  Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia.

k) Coordinar la elaboracién del calendario civico de la Municipalidad con la secretaria
general y demds drganos de segundo y tercer nivel.

I)  Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los
objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de los drganos de la entidad.

m) Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con
los objetivos institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.

n) lIdentificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

0) Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del
Sistema Nacional de Transformacién Digital.

p) Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estdndares para la gestiéon de los
recursos informaticos.

g) Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido
para los usuarios y recursos.
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r) Promover y coordinar acciones con los demdas érganos para la adecuada gestién de la
seguridad de la informacién. ‘

s) Asesorar con herramientas informaticas y necesidades'de capacitacion en acciones de
transparencia, gobierno digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones
de la municipalidad.

t) Las demas que le asigne la Oficina de Secretaria General en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
e Titulo Técnico y/o Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Ciencias
de la Comunicacion, Ingenieria de sistemas, y/o afines a la formacion.

Conocimientos
e Conocimientos en ofimdtica avanzado
e Conocimiento de programas y de TICS
e Conocimiento de disefo grafico avanzado
e Conocimiento en reparacién de equipo informatico y mantenimiento de

redes.
e Conocimiento de redaccion
Experiencia

a) Experiencia general
e Dos (02) afos, en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):
e Un (01) afios de experiencia en un cargo similar.

Competencias
e Habilidades y/o competencias: Proactividad, Vocacion de servicio,
Honestidad, Sensibilidad Social y Compromiso.
e Conocimiento de programas y de TICS.

Cursos y/o estudios de especializacion
e Curso o Capacitacion en Disefio de Data center o afines
e Curso o Capacitacion Disefio Grafico Avanzado
e Curso de Curso Ofimatica avanzada
e Curso o Especializacion en soporte y/o mantenimiento de equipos de
computacién.
e Curso en Marketing Digital aplicado al sector publico.
e Curso en Gestion Publica
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